AFNOR 2002 — Tous droits r6serv6s 


FA117398 


ISSN 0335-3931 




norme europeenne 

on@™@ fflrsnm©aifi®@ 


NF EN ISO 19011 

Decembre 2002 


Indice de classement: X 50-136 


ICS : 03.120.10 ; 13.020.10 


Lignes directrices pour I’audit 

des systemes de management de la qualite 

et/ou de management environnemental 

E : Guidelines for quality and/or environmental management systems auditing 
D : Leitfaden fOr Audits von Qualitatsmanagement- und/oder 
Umweltmanagementsystemen 


Norme frangaise homologuee 

par decision du Directeur General d'AFNOR le 20 novembre 2002 pour prendre effet 
le 20 decembre 2002. 

Remplace les normes homologuees NF EN ISO 14010 (indice de classement: 
X 30-210), NF EN IS014011 (indice de classement: X 30-211), et NF EN IS014012 
(indice de classement: X 30-212), de novembre 1996, et NF EN 30011-1 (indice de 
classement: X 50-136-1), NF EN 30011-2 (indice de classement: X 50-136-2), et 
NF EN 30011-3 (indice de classement: X 50-136-3), d’aout 1993. 


© Correspondance La Norme europeenne EN ISO 19011:2002 a le statut d’une norme frangaise. Elle 

reproduit integralement la Norme internationale ISO 19011:2002. 


Le present document fournit des conseils sur les principes de I’audit, le management 
des programmes d’audit, la realisation d’audits de systemes de management de la 
qualite et/ou de management environnemental ainsi que sur la competence des 
auditeurs de ces systemes. II peut en principe s’appliquer a d’autres types d’audit, 
sous reserve d’une attention particuliere portee a I’identification des competences 
requises pour les membres de ces equipes d’audit. 

DeSCripteurS Thesaurus International Technique : protection de I’environnement, qualite, assu¬ 

rance de qualite, programme d’assurance qualite, audit environnemental, audit de 
qualite, gestion, principe. 


Analyse 


Modifications Par rapport aux documents remplaces, convergence du management de la qualite 

avec le management environnemental pour I’audit des systemes de management de 
la qualite et/ou de management environnemental. 

Corrections 


Edit6e et diffusee par (’Association Frangaise de Normalisation (AFNOR) —11, avenue Francis de Pressense — 93571 Saint-Denis La Plaine Cedex 

Tel. : + 33 (0)1 41 62 80 00 — Fax : + 33 (0)1 49 17 90 00 — www.afnor.fr 


©AFNOR 2002 


AFNOR 2002 


1 er tirage 2002-12-P3 










Management de la Qualite 

Outils d’aide au management environmental 


AFNOR X542 
AFNOR X30U 


Membres de la commission de normalisation X542 

President: M SEGOT 

Secretariat: M CROGUENNEC — AFNOR 

Membres de la commission de normalisation X30U 

President: M GAUTHIER 

Secretariat: MME DEL CERRO — AFNOR 


M 

ARMAND 

ENTREPRISES POUR L’ENVIRONNEMENT 

M 

ASSIANTE 

RAPID TRANSIT CONSULT 

M 

AUPETIT 


M 

BALLU 

CONSEIL GENERAL DU GREF 

M 

BARETH 

FIEEC 

MME 

BARON 

CAP AFNOR — CONSULTANTS 

M 

BASSET 

SCHNEIDER ELECTRIC INDUSTRIES 

M 

BA2INET 

EDF 

MME 

BERTON 

UTAC UDS 

M 

BESSIN 

3A CONSULTING 

MME 

BOEGLIN 

ADEME 

M 

BOELY 

FRANCE TELECOM DQF 

M 

BOLZE 

ECO EMBALLAGES 

M 

BOURDILA 


M 

BRIGODIOT 

EADS LAUNCH VEHICLES 

M 

BUET 

RENAULT 

M 

CANIS 

CANIS CONSEIL 

MME 

CERVONI 

GAZ DE FRANCE — DION RECHERCHE 

M 

CLAIR 

PEUGEOT CITROEN AUTOMOBILES 

MME 

CREUZET 

AGENCE EAU SEINE NORMANDIE 

M 

CROS 

FIM 

M 

CROS 

TOTAL FINA ELF SA 

M 

DALRYMPLE 

AFAQ 

M 

DELPLACE 

EXECUTIVE CONSULTANTS 

M 

DESV1GNES 

SNCF 

M 

DHAUSSY 

ALSTOM T&D PROTECTION CONTROLE 

M 

DIRIS 

ECOLE DES MINES DE DOUAI 

M 

DUBOST 

GAZ DE FRANCE — DION RECHERCHE 

M 

EL OUAFI 

ENTIME 

MME 

FAFIN 

FIEEC 

M 

FOLLIGUET 

RENAULT VI 

M 

FRAGNE 

KRAFT FOODS FRANCE 

M 

FRANCOIS 

ELYO 

M 

FROSI 

ROHM AND HAAS FRANCE SAS 

MME 

GAILLARDE-THANNBERGER 

ADEME 

M 

GANIER 

CETIM 

M 

GARIN 

TRIADIS 

M 

GAUTHIER 

CIE SAINT GOBAIN 

M 

GEHIN 

FAURECIA 

M 

GONNET 

TOTAL FINA ELF SA 

MME 

GRANDIN 

MINISTERE DE L’EQUIPEMENT, TRANSPORTS 

ET LOGEMENT — DAEI 

M 

GRELOU 

IBM FRANCE CHEZ ALTIS SEMICONDUCTOR 

M 

HALAIS 

PEUGEOT CITROEN AUTOMOBILES 

M 

HENRY 


M 

HETZEL 

HSE MANAGEMENT SARL 

M 

JONQUIERES 


M 

JUREDIEU 

GIAT INDUSTRIES 

M 

LABAIG 

BNPP 

M 

LABOUZE 

BIO INTELLIGENCE SERVICE 

M 

LACROIX 

CSP SARL 

M 

LACROIX 

EDF 

M 

LAGARDE 

CAP AFNOR — DEVELOPPEMENT 

M 

LAGARONNE 

MINISTERE DE L’ECONOMIE, FINANCES ET INDUSTRIE 
DIGITIPSIM 

M 

LANDRY 

GLAVERBEL FRANCE SA 





— 3 — 


NF EN ISO 19011:2002 


M 

LANGERON 


MINISTERE DE L’ECONOMIE, FINANCES ET INDUSTRIE — 
DIGITIP SIQ 

M 

LANLY 


CONSEIL GENERAL DU GREF 

M 

LAPIE 


EXXONMOBIL CHEMICAL FRANCE 

M 

LAUNAY 


FRAMATOME ANP 

M 

LAURAIRE 


SCHNEIDER ELECTRIC INDUSTRIES 

MLLE 

LE BORGNE 


PEUGEOT CITROEN AUTOMOBILES 

M 

LE GALL 


SUEZ 

M 

LECIGNE 


AIRELE 

M 

LECLAIR 


CNOMO C/O PSA 

M 

LECOULS 



M 

LEGER 



M 

LESTAGE 


ADEME 

M 

LIZIARD 


ECO EMBALLAGES 

M 

LOISIER 


SNCF 

M 

MAGAUD 


CHAMBRE COMMERCE ET INDUSTRIE 

M 

MAILLARD 


GAZ DE FRANCE 

MLLE 

MARIN-POILLOT 


LEGRAND SA 

M 

MAROLLEAU 


SOCIETE GENERALE 

M 

MARZONI 


EDF GDF SERVICES PARIS NORD 

MME 

MERLE 


EDF — RECHERCHE ET DEVELOPPEMENT 

MME 

MESSEANT 


SOC DES PETROLES SHELL 

M 

MICHEL 


TOTAL FINA ELF SA 

M 

MIGNOT 


STD INGENERIE 

M 

MILLERET 


SOM ELEC SA 

DR 

MILLET 


ENSAM 

M 

MIRANDA 


MINISTERE DE LA DEFENSE — DGA DGO 

MME 

MORRONI 


OCCES 

MME 

MOUGIN 


CAP AFNOR — DEVELOPPEMENT 

M 

MOUTON 


HUTCHINSON SA 

M 

MUSSO 


NESTLE FRANCE 

MME 

NEEL 


DASSAULT AVIATION 

M 

NELSON 


VICTORY CONSULTANTS 

M 

NIGEON 


ITM QUALITE 

M 

NOLLE! 


ENTREPRISES POUR L’ENVIRONNEMENT 

M 

NOSSENT 


CSTB 

M 

PAILHES 



M 

PENVERNE 


GITEP EDS 

M 

PEREZ 


CAP AFNOR CONSULTANTS 

M 

PEYRICHOU 


EDF — RECHERCHE ET DEVELOPPEMENT 

MME 

PICHON 


RENAULT 

M 

PONTHIER 


AIMCC 

MME 

PROIA 


AFNOR CERTIFICATION 

MME 

QUAIREL 


UNIVERSITE PARIS IX DAUPHINE 

M 

QUINIO 


TECHNIP FRANCE 

M 

RATHLE 


CEP SYSTEMES 

M 

RAULINE 


ESSO SAF ■* 

M 

RENAUD 


AFAQ 

M 

RIBOLLET 


LEGRAND SNC 

M 

ROGER 


SIEMENS SAS 

M 

ROUMIEUX 


AEDIA CONSEIL 

M 

ROUYER 


EDF POLE INDUSTRIE 

M 

SALAMITOU 



M 

SAMPERE 


CEP SYSTEMES 

MME 

SANCHO 


MINISTERE DE L’ECONOMIE f FINANCES ET INDUSTRIE — 
DGCCRF 

MME 

SAVEANT 


COFRAC 

M 

SEGOT 


LA POSTE 

M 

SOBOLEVICIUS 


CRCI DE HAUTE NORMANDIE 

M 

STRACZEK 


AFAQ 

M 

TAILL1FET 


EDF — RECHERCHE ET DEVELOPPEMENT 

MME 

THOMANN 


CAP AFNOR — DEVELOPPEMENT 

M 

TROADEC 


ETEX GESTION 

MME 

TRUCHOT 


BNIF 

M 

VALERSTEINAS 


RENAULT SAS 

M 

VANDENBERGHE 


BRENNTAG SA 

M 

VENTERE 


MINISTERE DE L’AMENAGEMENT DU TERRITOIRE ET DE 
L’ENVIRONNEMENT — DION PREVENTION POLLUTIONS 
RISQUES 

MME 

VERRHIEST 


MINISTERE DE L’AMENAGEMENT DU TERRITOIRE ET DE 
L’ENVIRONNEMENT —DION PREVENTION POLLUTIONS 
RISQUES 

M 

WENISCH 


SQIFE 

M 

WETTERWALD 


ROHM AND HAAS FRANCE SAS 


NF EN ISO 19011:2002 


— 4 — 


Experts ayant egalement participe a (’elaboration du present document: 
Membres du Groupe projet Audit Qualite et Environnement X553 

President: M CAMPO 


M 

BERTHON 

EDF POLE INDUSTRIE SQR 

M 

CAMPO 

ASQ 

M 

CLAIR 

PEUGEOT CITROEN AUTOMOBILES 

M 

CLOZIER 

SCHLUMBERGER SYSTEMES 

M 

CROS 

ATOFINA 

M 

DALRYMPLE 

AFAQ 

M 

DEHOUX 

FRAMATOME ANP 

M 

EL OUAFI 

ENTIME 

M 

GRAVIER 

COGEMA 

M 

HETZEL 

IFAE 

M 

JONQUIERES 


M 

LAGARDE 

CAP AFNOR — DEVELOPPEMENT 

M 

LAMORY 

PEUGEOT CITROEN AUTOMOBILES 

MME 

LEBORGNE 

PEUGEOT CITROEN AUTOMOBILES 

M 

LECLAIR 

CNOMO 

M 

LOISIER 

SNCF 

MME 

MIENVILLE 

AFNOR CERTIFICATION 

M 

NOSSENT 

CSTB 

M 

PEYRET 

CETIM 

M 

PICART 

RTE 

M 

PINGUET 

AFAQ 

M 

RAIN 

UNION INDUSTRIES CHIMIQUES 

M 

ROUMIEUX 

AEDIA CONSEIL 

MME 

SAVEANT 

COFRAC 

MME 

THOMANN 

CAP AFNOR — DEVELOPPEMENT 

M 

THURIERE 

GIAT INDUSTRIES 

M 

WOILLEZ 

FIEEC 


Avant-propos national 
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systems auditing 
(ISO 19011:2002) 


La presente norme europeenne a 6te adoptee par ie CEN le 9 septembre 2002. 

Les membres du CEN sont tenus de se soumettre au Reglement Interieur du CEN/CENELEC qui definit les 
conditions dans lesquelles doit etre attribue, sans modification, le statut de norme rationale a la norme 
europeenne. 

Les listes mises a jour et les references bibliographiques relatives a ces normes nationales peuvent etre obtenues 
aupres du Secretariat Central ou aupres des membres du CEN. 

La presente norme europeenne existe en trois versions officielles (allemand, anglais, franca is). Une version faite 
dans une autre langue par traduction sous la responsabilite d'un membre du CEN dans sa langue nationale, et 
notifiee au Secretariat Central, a le meme statut que les versions officielles. 

Les membres du CEN sont les organismes nationaux de normalisation des pays suivants : Allemagne, Autriche, 
Belgique, Danemark, Espagne, Finlande, France, Grece, Irlande, Islande, Italie, Luxembourg, Norvege, 
Pays-Bas, Portugal, R6publique Tcheque, Royaume-Uni, Suede et Suisse. 
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Avant-propos 

Le present document (ISO 19011:2002) a ete elabore par le Comite Technique ISO/TC 176 «Management et 
assurance de la qualit§» en collaboration avec le CMC. 

Cette norme europ6enne devra recevoir le statut de norme nationale, soit par publication d'un texte identique, soit 
par enterinement, au plus tard en avril 2003 et toutes les normes nationales en contradiction devront etre retirees 
au plus tard en avril 2003. 

Le present document remplace I’EN ISO 14010:1996, I’EN ISO 14011:1996, I’EN ISO 14012:1996, 
TEN 30011-1:1993, I’EN 30011-2:1993 et I’EN 30011-3:1993. 

Selon le Reglement Interieur du CEN/CENELEC, les instituts de normalisation nationaux des pays suivants sont 
tenus de mettre le present document en application : Allemagne, Autriche, Belgique, Danemark, Espagne, 
Finlande, France, Grece, Irlande, Islande, Italie, Luxembourg, Malte, Norvege, Pays-Bas, Portugal, Republique 
Tcheque, Royaume-Uni, Suede et Suisse. 


Notice d’enterinement 

Le texte de la Norme internationale IS0 19011:2002 a ete approuv6 par le CEN comme EN ISO 19011:2002 sans 
aucune modification. 


NOTE Les references normatives aux normes intemationales sont mentionnees en annexe ZA (normative). 
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Annexe ZA 

(normative) 

References normatives aux publications internationales 
avec leurs publications europeennes correspondantes 


Cette norme europeenne comporte par reference datee ou non datee des dispositions issues d'autres 
publications. Ces references normatives sont citees aux endroits appropries dans le texte et les publications sont 
enumerees ci-apres. Pour les references datees les amendements ou revisions ult6rieurs de I'une quelconque de 
ces publications ne s'appliquent a cette norme europeenne que s'ils y ont ete incorpores par amendement ou 
revision. Pour les references non datees, la derniere edition de la publication a laquelle il est fait reference 
s'applique (y compris les amendements). 

Publication Annee Titre EN Annee 

ISO 9000 2000 Systemes de management de la qualite — Principes EN ISO 9000 2000 

essentiels et vocabulaire 


ISO 19011:2002(F) 
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Avant-propos 


L'ISO (Organisation international© de normalisation) est une federation mondiale d'organismes nationaux de 
normalisation (comites membres de I'lSO). L'elaboration des Normes Internationales est en general confiee aux 
comites techniques de I'lSO. Chaque comite membre interesse par une etude a le droit de faire partie du comite 
technique cree a cet effet. Les organisations internationales, gouvernementales et non gouvernementales, en 
liaison avec I'lSO participent egalement aux travaux. L'ISO collabore etroitement avec la Commission 
electrotechnique international© (CEI) en ce qui concerne la normalisation electrotechnique. 

Les Normes internationales sont redigees conformement aux regies donnees dans les Directives ISO/CEI, 
Partie 3. 

La tache principale des comites techniques est d'elaborer les Normes internationales. Les projets de Normes 
internationales adoptes par les comites techniques sont soumis aux comites membres pour vote. Leur publication 
comme Normes internationales requiert ('approbation de 75 % au moins des comites membres votants. 

L'attention est appelee sur le fait que certains des Elements de la presente Norme international© peuvent faire 
Pobjet de droits de propriety intellectuelle ou de droits analogues. L'ISO ne saurait 6tre tenue pour responsable de 
ne pas avoir identifie de tels droits de propriety et averti de leur existence. 

L'ISO 19011 a 6te elaboree conjointement par le comite technique ISO/TC 176, Management et assurance de la 
qualite , sous-comite SC 3, Techniques de soutien et le comite technique ISO/TC 207, Management 
environnemental , sous-comite SC 2, Audit d’environnement et investigations environnementales associees. 

Cette premiere edition de I’lS019011 annule et remplace PIS0 10011-1:1990, I'lS010011-2:1991, 
I’lSO 10011-3:1991, PISO 14010:1996, I'lSO 14011:1996 et I'lSO 14012:1996. 


iv 
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Introduction 

Les series de Normes internationales ISO 9000 et ISO 14000 mettent i'accent sur I'importance de I’audit comme 
outil de management pour la surveillance et la verification de la mise en oeuvre efficace de la politique d’un 
organisme en mature de quality et/ou d'environnement. L’audit est egalement un element fondamental des 
activites devaluation de conformite, telles que la certification/enregistrement externe ainsi que revaluation et la 
surveillance de la chaTne d’approvisionnement. 

La presente Norme internationale donne des conseils sur le management de programmes d’audit, la realisation 
d’audits internes ou externes de systemes de management de la qualite et/ou de management environnemental 
ainsi que sur la competence et revaluation des auditeurs. Eile est destinee a une large gamme d’utilisateurs 
potentiels parmi lesquels des auditeurs, des organismes mettant en oeuvre des systemes de management de la 
qualite et/ou de management environnemental des organismes devant realiser des audits de systemes de 
management de la qualite et/ou de management environnemental dans un cadre contractual et des organismes 
charges de la certification ou de la formation d’auditeurs, de la certification/enregistrement de systemes de 
management, de (’accreditation ou de la normalisation dans le domaine de revaluation de la conformite. 

Les conseils foumis dans la presente Norme internationale se veulent flexibles. Comme indique a differentes 
reprises dans le texte, (’utilisation de ces lignes directrices peut varier selon la taille, la nature et la complexite des 
organismes a auditer ainsi que selon les objectifs et les champs des audits £ realiser. La presente Norme 
internationale contient egalement des conseils supplemental ou des exemples sur des points particulars sous 
forme d'aide pratique dans des encadres. Dans certains cas, ces encadres sont destines £ faciliter ('utilisation de la 
presente Norme internationale dans les petits organismes. 

L'article 4 decrit les principes de I'audit. Ces principes permettent a I'utilisateur de comprendre les fondements de 
I'audit, ce qui constitue un prealable necessaire aux articles 5, 6 et 7. 

L'article 5 donne des conseils pour le management des programmes d'audit. II couvre des themes tels que 
I'attribution de la responsabilite pour le management des programmes d'audit, Tetablissement des objectifs des 
programmes d'audit, la coordination des activites d’audit et la mise £ disposition de ressources suffisantes pour 
I'equipe d’audit. 

L'article 6 donne des conseils pour realiser des audits de systemes de management de la qualite et/ou de 
management environnemental, y compris la constitution des £quipes d'audit. 

L'article 7 donne des conseils sur la competence necessaire aux auditeurs et d£crit un processus devaluation de 
ceux-ci. 

Lorsqu’un systeme de management de la qualite et un systeme de management environnemental sont mis en 
oeuvre conjointement, il appartient £ I’utilisateur de la pr6sente Norme internationale de decider si les audits de ces 
systemes doivent §tre realises separement ou ensemble. 

Bien que la presente Norme internationale concerne les audits des systemes de management de la qualite et/ou 
de management environnemental, I'utilisateur peut appliquer ces conseils £ d'autres types d'audits, y compris les 
audits d'autres systemes de management, en les adaptant ou en les elargissant. 

La presente Norme internationale ne fournit que des conseils, cependant ses utilisateurs peuvent I’adopter pour 
d£velopper leurs propres exigences en mattere d’audit. 

En outre, il peut 6tre utile £ toute personne ou organisme ceuvrant dans le domaine de la surveillance de la 
conformite £ des exigences, telles que les specifications de produits, la legislation ou la reglementation, d’appliquer 
les conseils donnes dans la ptesente Norme internationale. 
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Lignes directrices pour I'audit des systemes de management de la 
quality et/ou de management environnemental 


1 Domaine d'application 

La presente Norme internationale fournit des conseils sur les principes de I’audit, le management des programmes 
d'audit, la realisation d'audits de systemes de management de la qualite et/ou de management environnemental 
ainsi que sur la competence des auditeurs de ces systemes. 

Elle est applicable e tous les organismes qui doivent realiser des audits internes ou externes de systemes de 
management de la qualite et/ou de management environnemental ou manager un programme d'audit. 

La presente Norme internationale peut, en principe, s’appliquer a d'autres types d'audits, £ condition toutefois 
d'accorder une attention particuli£re a (’identification des competences requises pour les membres de ces equipes 
d'audit. 


2 References normatives 

Les documents normatifs suivants contiennent des dispositions qui, par suite de la reference qui y est faite, 
constituent des dispositions valables pour la presente Norme internationale. Pour les references datees, les 
amendements ulterieurs ou les revisions de ces publications ne s’appliquent pas. Toutefois, les parties prenantes 
aux accords fondes sur la presente Norme internationale sont invitees £ rechercher la possibilite d'appliquer les 
editions les plus recentes des documents normatifs indiques ci-apres. Pour les references non datees, la demiere 
edition du document normatif en reference s’applique. Les membres de I'lSO et de la CEI possedent le registre des 
Normes internationales en vigueur. 

ISO 9000:2000, Systemes de management de la quality — Principes essentiels et vocabulaire 
ISO 14050:2002, Management environnemental — Vocabulaire 


3 Termes et definitions 

Pour les besoins de la pr6sente Norme internationale, les termes et definitions donn6s dans I’lSO 9000 et dans 
I’lSO 14050 ainsi que les suivants s'appliquent, £ moins qu’ils ne soient remplac£s par les definitions donnees ci- 
dessous. 

Un terme present dans une definition ou une note qui est defini ailleurs dans le present article est indique en 
caract£res gras suivi de son numero d'entree entre parentheses. Ce terme peut £tre remplace dans la definition 
par sa definition complete. 


3.1 

audit 

processus systematique, independant et documente en vue d'obtenir des preuves d'audit (3.3) et de les evaluer 
de maniere objective pour determiner dans quelle mesure les criteres d'audit (3.2) sont satisfaits 

NOTE 1 Les audits internes, parfois appel6s audits de premiere partie, sont realises par, ou pour le compte de I'organisme 
lui-m£me pour la revue de direction et d’autres besoins internes. Ils peuvent servir de base £ l’autod£claration de conformite de 
I'organisme. Dans de nombreux cas et en particulier pour les petits organismes, I’ind6pendance peut £tre demontree par 
I’absence de responsabilite vis-£-vis de I'activite a auditer. 
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NOTE 2 Les audits externes comprennent les audits appeies generalement audits de seconde et de tierce partie. Les audits 
de seconde partie sont realises par des parties ayant un inter£t y regard de I’organisme, comme les clients, ou d’autres 
personnes agissant en leur nom. Les audits de tierce partie sont realises par des organismes d’audit externes et ind6pendants 
tels que les organismes qui octroient I’enregistrement ou la certification de conformity aux exigences de I’lSO 9001 et de 
riso 14001. 

NOTE 3 Lorsqu’un systeme de management de la quality et un systeme de management environnementai sont audites 
ensemble, on parle d’audit combine. 

NOTE 4 Lorsque deux ou plusieurs organismes d’audit cooperent pour auditer un seul audite, on parle d’audit conjoint 
3.2 

criteres d’audit 

ensemble de politiques, procedures ou exigences determinees 

NOTE 1 Les criteres d’audit sont la reference vis-y-vis de laquelle les preuves d’audit (3.3) sont compares. 

NOTE 2 En frangais, les criteres d’audit sont couramment appeies refyrentiel d’audit. 


3.3 

preuves d’audit 

enregistrements, enonces de faits ou autres informations, qui se rapportent aux criteres d’audit (3.2) et sont 
verifiables 

NOTE Les preuves d’audit peuvent etre qualitatives ou quantitatives. 

3.4 

constats d’audit 

resultats de revaluation des preuves d'audit (3.3) recueillies, par rapport aux criteres d'audit (3.2) 

NOTE Les constats d’audit peuvent indiquer la conformity ou la non-conformity aux criteres d’audit ou des opportunitys 
d’amelioration. 


3.5 

conclusions d’audit 

resultat d'un audit (3.1) fourni par I'equipe d'audit (3.9) apres avoir pris en consideration les objectifs de I’audit et 
tous les constats d'audit (3.4) 

3.6 

commanditaire de I’audit 

organisme ou personne demandant un audit (3.1) 

NOTE Le commanditaire peut etre I’audite (3.7) ou tout autre organisme qui a le droit reglementaire ou contractuel de 
demander un audit. 

3.7 

audite 

organisme qui est audite 

3.8 

auditeur 

personne possedant la competence (3.14) necessaire pour realiser un audit (3.1) 

3.9 

equipe d’audit 

un ou plusieurs auditeurs (3.8) realisant un audit (3.1), assistes, si necessaire, par des experts techniques 
(3.10) 

NOTE 1 Un auditeur de I’equipe d’audit est nomme responsable de I’equipe d’audit. 

NOTE 2 L’equipe d’audit peut comprendre des auditeurs en formation. 


2 


© ISO 2002 - Tous droits r6serves 


ISO 19011:2002(F) 


3.10 

expert technique 

personne apportant k I’gquipe d’audit (3.9) des connaissances ou une expertise specifiques 

NOTE 1 Ces connaissances ou cette expertise specifiques sont relatives a I’organisme, au processus ou a I’activite a 
auditer, ou elles consistent en une assistance linguistique ou culturelle. 

NOTE 2 Au sein de lequipe d’audit. un expert technique n’agit pas en tant qu’auditeur (3.8). 

3.11 

programme d’audit 

ensemble d’un ou plusieurs audits (3.1) planifies dans un laps de temps et dans un but determines 

NOTE Un programme d’audit comprend toutes les activites necessaires pour la planification, I’organisation et la realisation 
des audits. 

3.12 

plan d’audit 

description des activites et des dispositions necessaires pour realiser un audit (3.1) 

3.13 

champ de I’audit 

etendue et limites d’un audit (3.1) 

NOTE Le champ d6crit gen6ralement les lieux, les unites organisationnelles, les activites et les processus ainsi que la 
periode de temps couverte. 

3.14 

competence 

qualites personnelles et capacite demontrees a appiiquer des connaissances et des aptitudes 


4 Principes de I’audit 

L’audit est fonde sur un certain nombre de principes qui en font un outil efficace et fiable sur lequel la direction peut 
s’appuyer pour definir ses politiques et les mettre en oeuvre. L’audit foumit aussi des informations a partir 
desquelles I’organisme peut agir pour ameiiorer ses performances. Le respect de ces principes est indispensable 
pour que les conclusions d’audit soient pertinentes et suffisantes et pour que des auditeurs travaillant 
independamment les uns des autres parviennent a des conclusions simiiaires dans des circonstances similaires. 

Les principes suivants s’appliquent aux auditeurs. 

a) Deontologie: le fondement du professionnalisme 

La confiance, I’integrite, la confidentialite et la discretion sont essentiels a I’audit. 

b) Presentation impartiale: /’obligation de rendre compte de maniere honnete et precise 

Les constats d’audit, les conclusions d’audit et les rapports d’audit refietent de maniere honnete et precise les 
activites d’audit. Les obstacles importants rencontres pendant I’audit et les questions non resolues ou les avis 
divergents entre I’equipe d’audit et I’audite sont consignes. 

c) Conscience professionnelle: /’attitude diligente et a vise e au cours de I’audit 

Les auditeurs agissent en accord avec I’importance des tiches qu’ils realisent et la confiance que leur ont 
accordee le commanditaire de I’audit et les autres parties interessees. Posseder les competences necessaires 
est fondamental. 

Les principes suivants s’appliquent k I’audit, qui est par definition independant et systematique. 
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d) Independance: le fondement de I’impartialite de I’audit et de I’objectivite des conclusions d’audit 

Les auditeurs sont independants de I’activite auditee et n'ont ni parti pris ni conflit d’interet. Les auditeurs 
conservent un etat d’esprit objectif tout au long du processus d’audit pour s’assurer que les constats et 
conclusions sont uniquement fondes sur les preuves d’audit. 

e) Approche fondde sur la preuve: la methode rationnelle pour parvenir a des conclusions d’audit fiables et 
reproductibies dans un processus d’audit systdmatique 

Les preuves d’audit sont verifiables. Elies s’appuient sur des echantillons des informations disponibles, dans la 
mesure oil un audit est realis6e avec une duree et des ressources delimitees. La confiance qui peut &tre 
accordee aux conclusions d’audit est etroitement liee a I’utilisation appropriee de I’echantillonnage. 

Les conseils pr6sentes dans les articles suivants de la presente Norme internationale s’appuient sur les principes 
enonces ci-dessus. 


5 Management d’un programme d’audit 

5.1 Generalites 

Selon la taille, la nature et la complexity de I'organisme a auditer, ie programme d’audit peut comprendre un ou 
plusieurs audits. Ces audits peuvent avoir des objectifs divers et peuvent aussi comprendre des audits conjoints ou 
combines (voir Notes 3 et 4 de la definition d’audit en 3.1). 

Le programme d’audit comprend aussi toutes les activites necessaires pour planifier et organiser les types et le 
nombre d’audits et fournir les ressources pour les r£aliser d’une fagon efficace et efflciente dans le laps de temps 
imparti. 

Un organisme peut etablir plusieurs programmes d’audit. 

II convient que la direction de I’organisme confere I’autorite pour manager le programme d’audit. 

II convient que ceux a qui la responsabilite du management du programme d’audit a ete attribuee 

a) etablissent, mettent en oeuvre, surveillent, passent en revue et ameliorent le programme d’audit, et 

b) definissent les ressources necessaires et assurent qu’elles soient fournies. 

La Figure 1 presente le logigramme pour le management d’un programme d'audit. 
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Figure 1 — Logigramme pour le management d’un programme d’audit 

NOTE 1 La Figure 1 illustre egalement I’application du cycle P-D-C-A (Planifier — Faire — Verifier — Agir) dans ia presente 
Norme Internationale. 

NOTE 2 Les numeros dans la Figure 1 et dans toutes les figures suivantes renvoient aux articles et paragraphes 
correspondents de la pr&sente Norme intemationale. 

Si un organisme & auditor met en oeuvre un systeme de management de la quality et un systeme de management 
environnemental, il peut 6tre decide de realiser des audits combines dans le programme d'audit. Dans ce cas, il 
convient de porter une attention particuliere a la competence de I’equipe d’audit. 

Plusieurs organismes d'audit peuvent coopdrer dans le cadre de leurs programmes d’audit pour r&aliser un audit 
conjoint. Dans ce cas, il convient de porter une attention particuliere a la repartition des responsabilites, la mise a 
disposition de ressources supplementaires, la competence necessaire pour I’equipe d’audit et les procedures 
approprides. II convient de se mettre d’accord sur ces points avant de debuter I’audit. 
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Aide pratique — Exemples de programmes d’audit 

Des exemples de programmes d’audit sont: 

a) une serie complete d’audits internes couvrant le systeme de management de la qualite d’un organisme pour 
I'annee en cours; 

b) des audits de seconde partie du systeme de management de fournisseurs potentiels de produits critiques, a 
realiser dans les six mois; 

c) des audits de tierce partie pour la certification/enregistrement et leur renouvellement, realises par un 
organisme de certification/enregistrement sur un systeme de management environnemental dans un laps de 
temps determine convenu contractuellement entre I’organisme de certification et le commanditaire. 

Un programme d’audit comprend la planification, la mise a disposition des ressources et la determination des 

procedures necessaires pour realiser les audits du programme. __ 


5.2 Objectifs et £tendue d’un programme d’audit 
5.2.1 Objectifs d’un programme d’audit 

Pour un programme d'audit donne, il convient de determiner des objectifs afin de piloter la planification et la 
realisation des audits. 

Ces objectifs peuvent prendre en compte 

a) les priorites de la Direction, 

b) la politique commerciale, 

c) les exigences relatives au systeme de management, 

d) les exigences legates, teglementaires et contractuelles, 

e) la necessite d’evaluer les fournisseurs, 

f) les exigences du client, 

g) les besoins des autres parties interessees, et 

h) les risques pour I’organisme. 

Aide pratique — Exemples d’objectifs d’un programme d’audit 

Des exemples d’objectifs d’un programme d’audit sont: 

a) satisfaire aux exigences pour la certification selon une norme de systeme de management; 

b) verifier la conformite a des exigences contractuelles; 

c) obtenir et conserver la confiance dans les capacites d’un fournisseur; 

d) contribuer a I’amelioration du systeme de management. __ 
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5.2.2 Etendue d’un programme d’audit 

L’etendue d’un programme d’audit peut varier et dependre de la taille, de la nature et de la complexity de 
I’organisme audite ainsi que 

a) du champ, de I'objectif et de la duree de chaque audit a realiser; 

b) de la frequence des audits a realiser; 

c) du nombre, de (’importance, de la complexity, de la similitude et de la localisation des activites y auditer; 

d) des normes, des lois, des exigences reglementaires et contractuelles et autres crityres d’audit; 

e) du besoin d’accreditation ou d’enregistrement/certification; 

f) des conclusions d'audits precedents ou des rysultats d’une revue de programme d’audit precydente; 

g) de la langue, du contexte culturel et social; 

h) des preoccupations des parties interessees; 

i) de (’importance des modifications apportyes a un organisme ou a son fonctionnement. 

5.3 Responsabilitys, ressources et procedures relatives au programme d’audit 

5.3.1 Responsabilitys 

II convient d'attribuer la responsabilite du management d’un programme d'audit a une ou plusieurs personnes 
ayant une connaissance gdnyrale des principes de I'audit, de la competence des auditeurs et de la mise en oeuvre 
des techniques d'audit. II convient que ces personnes aient des aptitudes a manager et une compryhension des 
techniques et des pratiques des activites a auditer. 

II convient que les responsables du management du programme d’audit 

a) dyfinissent les objectifs et I’etendue du programme d’audit, 

b) definissent les responsabilitys et les procedures et assurent que les ressources sont foumies, 

c) assurent la mise en oeuvre du programme d’audit, 

d) assurent que les enregistrements appropries concernant le programme d’audit sont conservys, et 

e) surveillent, passent en revue et ameliorent le programme d’audit. 

5.3.2 Ressources du programme d’audit 

Lors de la definition des ressources nycessaires pour le programme d’audit, il convient de tenir compte 

a) des ressources financieres nycessaires pour developper, mettre en oeuvre, manager et ameliorer les activites 
d'audit, 

b) des techniques d'audit, 

c) des processus pour obtenir et entretenir les compytences des auditeurs et ameliorer leurs prestations, 

d) de la disponibility des auditeurs et des experts techniques, possydant les compytences appropriees pour les 
objectifs particulars du programme d’audit, 
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e) de I’etendue du programme d’audit, 

f) des temps de transport, de I’hebergement et des autres besoins relatifs a I’audit. 

5.3.3 Procedures du programme d’audit 

II convient que les procedures du programme d’audit indiquent la fa?on de 

a) planifier et programmer fes audits dans le temps; 

b) s’assurer de la competence des auditeurs et des responsables d’equipe d’audit; 

c) constituer les equipes d’audit approprtees et attribuer les roles et responsabilites; 

d) realiser les audits; 

e) realiser le suivi d’audit, s’il y a lieu; 

f) conserver les enregistrements du programme d’audit; 

g) surveiller le fonctionnement et 1’efficacite du programme d’audit; 

h) rendre compte a la Direction de I’aboutissement du programme d’audit. 

Pour les petits organismes, les activites ci-dessus peuvent etre couvertes par une seule procedure. 

5.4 Mise en oeuvre du programme d’audit 

Pour la mise en oeuvre d’un programme d’audit, il convient 

a) de communiquer le programme d’audit aux parties concernees; 

b) de coordonner et programmer dans le temps les audits et les autres activites du programme d’audit; 

c) d’etablir et maintenir un processus pour revaluation des auditeurs et pour leur perfectionnement professionnel 
conformement £ 7.6 et 7.5, respectivement; 

d) d'assurer la constitution des equipes d’audit; 

e) de fournir les ressources necessaires aux equipes d’audit; 

f) d'assurer que les audits sont realises conformement au programme d’audit; 

g) d'assurer que les enregistrements relatifs aux activites d’audit sont maitrises; 

h) d'assurer que les rapports d’audit sont revus, approuves et diffuses au commanditaire de I’audit et aux autres 
parties designees; 

i) d'assurer le suivi d’audit, s’il y a lieu. 

5.5 Enregistrements relatifs au programme d’audit 

II convient de conserver des enregistrements pour demontrer la mise en oeuvre du programme d’audit. II convient 
que ces enregistrements comprennent ce qui suit: 

a) des enregistrements relatifs aux audits individuals, tels que 

— des plans d’audit, 
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— des rapports d’audit, 

— des rapports de non-conformite, 

— des rapports d’actions correctives et preventives, et 

— des rapports de suivi, s’il y a lieu; 

b) les resultats de la revue du programme d’audit; 

c) des enregistrements relatifs au personnel d’audit, tels que 

— revaluation de la competence et performance de I’auditeur, 

— la composition des equipes d’audit, et 

— le maintien et I’amelioration de la competence. 

II convient de conserver ces enregistrements avec le niveau de securite approprie. 

5.6 Surveillance et revue du programme d’audit 

II convient de surveiller la mise en oeuvre du programme d’audit et d’en effectuer la revue a intervalles appropries 
afin d’evaluer si les objectifs ont ete atteints et d’identifier des opportunites d’amelioration. II convient que ces 
resultats soient portds a la connaissance de la Direction. 

II convient d’utiliser des indicateurs de performance pour surveiller des caracteristiques telles que 

— la capacite des equipes d’audit a mettre en oeuvre le plan d'audit, 

— la conformite au programme d’audit et le respect de la programmation dans le temps, et 

— les retours d’information des commanditaires des audits, des audites et des auditeurs. 

II convient que la revue du programme d’audit tienne compte, par exemple, 

a) des resultats de la surveillance et des tendances qui s’en degagent, 

b) de la conformite aux procedures, 

c) de revolution des besoins et des attentes des parties interessees, 

d) des enregistrements relatifs aux audits, 

e) des pratiques d’audit differentes ou nouvelles, et 

f) de (’equivalence du travail d’equipes d’audit dans des situations similaires. 

Les resultats des revues du programme d’audit peuvent mener a des actions correctives et preventives et £ 
(’amelioration du programme d’audit. 
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6 Activites d'audit 

6.1 Generaiites 

Le present article donne des conseils sur la planification et la realisation des activites d’audit au sein d’un 
programme d'audit. Une presentation generate des activites typiques au cours d'un audit est donnee dans la 
Figure 2. La maniere d’appliquer les dispositions du present article depend du champ et de la complexite de I'audit 
en question et de ('Utilisation prevue des conclusions de I'audit. 

6.2 D&clenchement de I’audit 

6.2.1 Nomination du responsable de I’equipe d’audit 

II convient que les responsables du programme d'audit nomment le responsable de I’equipe d’audit pour chaque 
audit. 

Lorsqu’un audit conjoint est realise, il est important, avant le debut de I’audit, que les organismes d'audit 
conviennent des responsabilites specifiques de chacun, notamment en ce qui concerne I'autorite du responsable 
de Itequipe d’audit nomm§. 

6.2.2 Definition des objectifs, du champ et des criteres de I’audit 

Dans le cadre des objectifs g6n£raux d’un programme d’aUdit, il convient que chaque audit soit documents en ce 
qui concerne ses objectifs, son champ et ses criteres. 

Les objectifs d’audit definissent ce qui est attendu de I’audit. Ces objectifs peuvent comprendre ce qui suit: 

a) la determination du degre de conformite de tout ou partie du systeme de management de I'audite aux criteres 
d’audit; 

b) revaluation de I’aptitude du systeme de management a assurer la conformite aux exigences legates, 
reglementaires et contractuelles; 

c) revaluation de I'efficacite du systeme de management a satisfaire ces objectifs specifies; ou 

d) (’identification des domaines permettant une amelioration du systeme de management. 

Le champ de I'audit decrit I'etendue et les limites de I'audit, par exemple les lieux, les unites organisationnelles, les 
activites et les processus a auditer ainsi que la periode de temps couverte par I’audit. 

Les criteres d’audit sont utilises comme reference vis-a-vis de laquelle la conformite est determinee et peuvent 
comprendre, le cas echeant, des politiques, procedures, normes, lois et reglementations, des exigences relatives 
au systeme de management, des exigences contractuelles ou des codes de bonnes pratiques sectoriels. 

II convient que les objectifs de I'audit soient definis par le commanditaire de I’audit et que le champ et les criteres 
de I'audit soient definis par le commanditaire et le responsable de I’equipe d’audit conformement aux procedures 
du programme d'audit. II est recommande que toute modification des objectifs, du champ ou des criteres de I’audit 
soit soumis a I’accord des memes parties. 

Lorsqu’un audit combine est realise, il est important que le responsable de I’equipe d’audit s’assure que les 
objectifs, le champ et les criteres d'audit sont approprtes a la nature de I’audit combine. 
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NOTE Les pointings indiquent que les actions de suivi d’audit ne sont pas considerges faire partie de I'audit lui-mSme. 

Figure 2 — Presentation generate des activites typiques au cours d'un audit 
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6.2.3 Determination de la faisabilite de I’audit 

II est recommande que la faisabilite de I’audit soit examinee en tenant compte de facteurs tels que 

— I'existence des informations suffisantes et appropriees pour pouvoir planifier I’audit, 

— la possibility d’une cooperation adequate de la part de I’audite, et 

— la disponibilite des ressources necessaires et (’adequation du temps imparti. 

Lorsque I’audit n’est pas faisable, il convient qu’une contre-proposition soit faite au commanditaire de I'audit en 
concertation avec I’audite. 

6.2.4 Constitution de I’yquipe d’audit 

Apres que I’audit est declare faisable, il est recommande de constituer une equipe d’audit en tenant compte des 
competences nycessaires pour atteindre les objectifs de I’audit. Lorsqu’il n’y a qu’un auditeur, il convient qu’il 
remplisse toutes les fonctions d’un responsable d’equipe d’audit. L’article 7 donne des conseils sur I’identification 
des competences nycessaires et decdt des processus pour evaluer les auditeurs. 

Lors de la dytermination de la taille et de la composition de I'yquipe d'audit, il est recommande de tenir compte des 
yiyments suivants: 

a) les objectifs, le champ, les criteres d’audit et la duree estimee de I'audit; 

b) le fait que I'audit soit un audit combine ou conjoint; 

c) la competence globale de I’equipe d’audit pour atteindre les objectifs de I’audit; 

d) les exigences lygales, reglementaires, contractuelles et cedes relatives y I’accreditation/certification, s’il y a 
lieu; 

e) la necessity d’assurer I'independance de I'yquipe d'audit par rapport aux activites a auditer et d'eviter les 
conflits d'intyret; 

f) la capacity des membres de I'yquipe d'audit a avoir des echanges efficaces avec I'audite et a collaborer entre 
eux; 

g) la Jangue de I'audit et la compryhension du contexte culture! et social spycifique a I'audity. Les propres 
aptitudes de I’auditeur ou I’aide d’un expert technique peuvent permettre de rypondre £ ces points. 

II convient que le processus permettant d’assurer la competence globale de I’equipe d’audit comprenne les ytapes 
suivantes: 

— (’identification des connaissances et des aptitudes nycessaires pour atteindre les objectifs de I’audit; 

— la selection des membres de I’equipe d’audit de sorte que I’ensemble des connaissances et aptitudes 
nycessaires soient presentes au sein de I’equipe d’audit. 

Lorsque toutes les connaissances et aptitudes necessaires ne sont pas reunies par les auditeurs de I'equipe 
d’audit, des experts techniques peuvent la rejoindre. II convient que les experts techniques agissent sous la 
direction d'un auditeur. 

Les auditeurs en formation peuvent etre incorpores a I'yquipe d’audit, mais il convient qu’ils n’auditent pas sans 
etre dirigys ou conseiliys. 

Le commanditaire de I’audit ou I’audity peuvent demander le remplacement de membres de I’equipe d’audit pour 
des motifs valables fondes sur les principes d’audit dycrits £ I’article 4. Des motifs valables sont par exemple les 
situations de conflit d’intyryt (tel qu'un membre de I’yquipe d’audit ayant yte employy chez I’audite ou son 
consultant) ou un auditeur qui a fait preuve precedemment de comportement contraire a la deontologie. II est 
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recommande de communiquer ces motifs au responsable de I’equipe d’audit et aux responsables du programme 
d’audit avant de prendre une decision concemant le remplacement d’un membre de I’equipe d’audit. 

6.2.5 Etablissement du premier contact avec I’audite 

Le premier contact concemant I'audit avec I’audite peut etre formel ou informel et il est generalement effectue par 
les responsables du programme d’audit ou le responsable de I’equipe d’audit. L'objectif du premier contact est 

a) d’etablir les circuits de communication avec le representant de I’audite, 

b) de rappeler la I6gitimite de la realisation de I’audit, 

c) de fournir les informations sur le calendrier et la composition de I’equipe d'audit proposes, 

d) de demander facets aux documents pertinents, y compris les enregistrements, 

e) de determiner les regies de securite applicables sur site, 

f) de prendre les dispositions logistiques pour I’audit, et 

g) de se mettre d’accord sur la presence d’observateurs et le besoin de guides pour l’6quipe d’audit. 

6.3 Realisation de la revue des documents 

Avant de debuter les activites d'audit sur site, il convient d’effectuer la revue de la documentation de I'audite pour 
determiner la conformite documentaire du systeme aux criteres d’audit. La documentation peut comprendre des 
documents et des enregistrements pertinents du systeme de management ainsi que des rapports d’audit 
precedents. II convient, lors de la revue, de tenir compte de la taille, de la nature et de la compiexite de 
I’organisme, ainsi que des objectifs et du champ de I’audit. Dans certaines circonstances, cette revue peut etre 
reportee jusqu’au demarrage des activites sur le site, si cela ne porte pas prejudice a I’efficacite de I’audit. Dans 
d’autres circonstances, une visite preliminaire du site peut etre effectuee pour apprehender convenablement 
I’ensemble des informations disponibles. 

Si la documentation se reveie inadequate, il convient que le responsable de I'equipe d'audit en informe le 
commanditaire de I'audit, les responsables du programme d'audit et I'audite. Des lors il convient de prendre une 
decision quant e la poursuite de I’audit ou e sa suspension jusqu’e la resolution des problemes relatifs a la 
documentation. 

6.4 Preparation des activites d’audit sur site 

6.4.1 Preparation du plan d’audit 

II convient que le responsable de I'equipe d’audit prepare un plan d’audit qui servirait de base d’accord entre le 
commanditaire, I’equipe d’audit et I’audite en ce qui concerne la realisation de I’audit. II convient que ce plan facilite 
la programmation dans le temps et la coordination des activites d’audit. 

II convient d'adapter le degr£ de detail du plan d'audit au champ et £ la compiexite de I'audit. Le degre de detail 
peut, par exemple, etre different entre les audits initiaux et les audits ult£rieurs ou entre les audits internes et 
externes. II convient que le plan d’audit soit suffisamment flexible pour permettre des modifications, telles que 
celles du champ de I’audit, qui peuvent etre necessaires £ mesure que se d£roulent les activites sur site. 

II convient que le plan d’audit couvre les elements suivants: 

a) les objectifs d’audit; 

b) les criteres d’audit et tous documents de reference; 

c) le champ de I'audit, y compris I’identification des unites organisationnelles et fonctionnelles et des processus £ 
auditer; 
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d) les dates et les lieux ou seront menees les activites d'audit sur site; 

e) I'horaire et la duree prevus des activites d'audit sur site, y compris les reunions avec la direction de I'audite et 
les reunions de I'equipe d'audit; 

f) les roles et responsabilites des membres de I'equipe d'audit et des accompagnateurs; 

g) la mise a disposition des ressources appropriees pour les domaines critiques de I’audit. 

II convient que le plan d’audit couvre egalement, si necessaire, les elements suivants: 

h) I’identification du representant de I’audite pour I’audit; 

i) la langue de travail et de rapport de I’audit lorsque ce n’est pas celle de I’auditeur et/ou de I’audite; 

j) les rubriques du rapport d'audit; 

k) la logistique (deplacements, dispositions sur site, etc.); 

l) les questions relatives a la confidentialite; 

m) les activites de suivi d'audit. 

II est recommande que le plan soit passe en revue et accepts par le commanditaire 
avant de debuter les activites d’audit sur site. 

II convient de resoudre toute objection, soulevee par I'audite, entre le responsable 
meme et le commanditaire de I'audit. II convient que toute revision du plan d’audit 
les parties concemees avant de poursuivre I'audit. 

6.4.2 Repartition des tiches au sein de I’equipe d’audit 

II convient que le responsable de I'equipe d'audit, en conception avec I'equipe d'audit, attribue a chaque membre 
de I'equipe la responsabilite d'auditer des processus, fonctions, sites, domaines ou activites specifiques. II convient 
que cette repartition des taches tienne compte de la necessity de s’assurer de I'indgpendance des auditeurs, de la 
competence, de ['utilisation efficace des ressources ainsi que des divers roles et responsabilites des auditeurs, des 
auditeurs en formation et des experts techniques. La repartition des taches peut etre modifiee a mesure que se 
deroule I'audit pour assurer I’atteinte des objectifs de I'audit. 

6.4.3 Preparation des documents de travail 

II convient que les membres de I'equipe d'audit passent en revue toutes les informations pertinentes relatives a 
leurs taches d'audit et preparent en tant que de besoin les documents de travail servant de references et 
d'enregistrements lors du deroulement de I’audit. De tels documents de travail peuvent comprendre 

— des listes types et des plans d'echantillonnage d’audit, et 

— des formulaires d’enregistrement des informations, par exemple pour corroborer des preuves, relever des 
constats d'audit, et enregistrer des reunions. 

II est recommande que I'utilisation de listes types et de formulaires ne limite pas I’etendue des activites d'audit qui 
peuvent evoluer au vu des informations recueillies au cours de I’audit. 

II convient de conserver les documents de travail, y compris les enregistrements resultant de leur utilisation, au 
moins jusqu'a I’achevement de I’audit. La conservation des documents apres I’achevement de I’audit est decrite en 
6.7. II est recommande que les membres de I'equipe d'audit protegent a tout moment de maniere adequate les 
documents de travail comportant des informations confidentielles ou touchant e la propriete industrielle. 


de I'audit et presente e I'audite 

de I'equipe d'audit, I'audite lui- 
fasse I’objet d’un accord entre 
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6.5 Realisation des activites d’audit sur site 
6.5.1 Conduite de la reunion d’ouverture 

II convient de tenir une reunion d'ouverture avec la direction de I'audite ou, le cas echeant, avec les personnes 
responsables des fonctions ou des processus a auditer. Le but de la reunion d’ouverture est 

a) de confirmer le plan d'audit, 

b) de presenter brievement la maniere dont les activites d’audit seront menees, 

c) de confirmer les circuits de communication, et 

d) d'offrir la possibility a I’audite de poser des questions. 


Aide pratique — Reunion d’ouverture 

Dans de nombreux cas, par exemple des audits internes dans un petit organisme, la reunion d'ouverture peut se 
reduire a annoncer qu’un audit est realise et e expliquer la nature de cet audit. 

Dans d'autres situations, il convient que la reunion soit formelle et que des enregistrements de presence soient 
conserves. Le responsable de I’equipe d'audit preside generalement la reunion. Les sujets suivants sont evoques, 
selon le cas: 

a) la presentation des participants, y compris une description succincte de leurs roles; 

b) la confirmation des objectifs, du champ et des criteres de I'audit; 

c) la confirmation, avec I’audite, de I’horaire de I'audit et des autres dispositions necessaires, par exemple la date 
et I’heure de la reunion de cloture, toutes les reunions intermediaires entre I'equipe d'audit et la direction de 
I'audite, ainsi que tout changement de derniere minute; 

d) les methodes et procedures utilisees pour realiser I'audit, notamment en informant I'audite que les constats 
d'audit ne porteront que sur un echantillon des informations disponibles et corhporteront done un element 
d'incertitude; 

e) la confirmation des circuits de communication formels entre I'equipe d'audit et I'audite; 

f) la confirmation de la langue e pratiquer pendant I'audit; 

g) la confirmation du fait que, pendant I'audit, I'audite sera tenu informe de I'avancement de I'audit; 

h) la confirmation de la disponibilite des ressources et de la logistique necessaire a I'equipe d'audit; 

i) la confirmation des regies de confidentialite; 

j) la confirmation des consignes de securite et des procedures d'urgence et de surete applicables a I'equipe 
d'audit; 

k) la confirmation de la disponibilite, des roles et de I'identite de tout guide; 

l) la methode pour rendre compte, y compris tout classement des non-conformites; 

m) les informations sur les conditions dans lesquelles il peut etre mis fin a I’audit; 

n) les informations relatives a tout systeme d'appel relatif a la realisation ou aux conclusions de I’audit. _ 
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6.5.2 Communication pendant i’audit 

Selon le champ et la complexity de I'audit, il peut etre necessaire de definir des dispositions formelies pour la 
communication pendant I'audit au sein de I’equipe d’audit et avec I’audite. 

II convient que I'equipe d’audit fasse regulierement le point pour echanger des informations, evaluer I’avancement 
de I’audit et repartir e nouveau les taches entre les auditeurs si necessaire. 

Pendant I’audit, il convient que le responsable de I'equipe d'audit informe regulierement I'audite et, si necessaire, le 
commanditaire de I'audit, de I'avancement de I'audit et de toute difficulty. II est recommande d’informer 
immediatement I’audite et, si necessaire, le commanditaire de I’audit, de toute preuve constatee au cours de I’audit 
qui laisse supposer un risque immediat ou significatif (par exemple liee a la security, a I’environnement ou a la 
quality). Tout probieme concernant une question en dehors du champ de I'audit est generalement note et 
communique au responsable de I'equipe d'audit, pour en faire eventuellement part au commanditaire de I'audit et a 
I'audite. 

Lorsque les preuves d’audit disponibles indiquent que les objectifs d'audit sont irrealisables, il convient que le 
responsable de I'equipe d'audit en rapporte les raisons au commanditaire de I'audit et a I'audite pour determiner les 
actions appropriees. Ces actions peuvent comprendre la confirmation ou la modification du plan d’audit, la 
modification des objectifs ou du champ de I’audit ou I’arret de I'audit. 

II convient de passer en revue avec le commanditaire de I’audit et de faire approuver par celui-ci et, le cas echeant 
I’audite, tout besoin de modifications du champ de I'audit, qui pourrait survenir pendant le d6roulement des activites 
d'audit sur site. 

6.5.3 Rdles et responsabilites des guides et des observateurs 

Des guides et des observateurs peuvent accompagner I'equipe d’audit mais sans en faire partie. II convient qu’ils 
n'exercent aucune influence ou ingerence dans la fagon dont est realise I’audit. 

Lorsque des guides sont nommes par I'audite, leur role est d’assister I'equipe d'audit et d’agir a la demande du 
responsable de I'equipe d'audit. Leurs responsabilites peuvent inclure ce qui suit: 

a) etablir des contacts et organiser des entretiens; 

b) preparer des visites dans des lieux particulars du site ou de I’organisme; 

c) s’assurer que les regies concernant les consignes de security et les procedures de sQrete concernant le site 
sont connues et respectees par les membres de I’equipe d’audit; 

d) etre temoin de I'audit pour le compte de I’audite; 

e) fournir des clarifications ou aider a recueillir des informations. 

6.5.4 Recueil et verification des informations 

Pendant (’audit, il convient de recueillir, e I'aide d'un echantillonnage approprie, les informations relatives aux 
objectifs, au champ et aux criteres d’audit, y compris les informations relatives aux interfaces entre les fonctions, 
activites et processus, puis de les verifier. Seules les informations verifiables peuvent constituer des preuves 
d’audit. II convient d’enregistrer les preuves d’audit. 

Les preuves d’audit s’appuient sur des echantillons des informations disponibles. II existe done un element 
d’incertitude dans les audits et il est recommande aux personnes agissant au vu des conclusions d'audit d'en tenir 
compte. 

La Figure 3 fournit une presentation generate du processus depuis le recueil d’informations jusqu'aux conclusions 
de I'audit. 
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Figure 3 — Presentation generale du processus depuis le recueil d'informations jusqu'a I'obtention des 

conclusions de I'audit 

Les methodes de recueil d’information comprennent 

— des entretiens, 

— [’observation des activites, et 

— la revue de documents. 
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Aide pratique — Sources d’information 

Les sources d’information choisies peuvent varier selon le champ et la complexite de I’audit et peuvent comprendre 

ce qui suit: 

a) des entretiens avec les employes et d’autres personnes; 

b) ('observation des activites, des conditions et de I'environnement de travail; 

c) des documents, tels que politique d'entreprise, objectifs, plans, procedures, normes, instructions, licences et 
autorisations, specifications, dessins, contrats et commandes; 

d) des enregistrements, tels qu'enregistrements des contrdles, comptes-rendus de reunion, rapports d'audit, 
enregistrements de programmes de surveillance et resultats de mesures; 

e) des syntheses de donnees, analyses et indicateurs de performance; 

f) des informations relatives aux programmes d’echantillonnage de I’audite et des procedures pour maTtriser des 
processus d'echantillonnage et de mesure; 

g) des rapports d'autres sources, par exemple retour d'information du client, autres informations pertinentes 
d'origine exterieure et evaluations de fournisseurs; 

h) des bases de donnees informatiques et sites internet. 


Aide pratique — Conduite des entretiens 

Les entretiens sont une des sources importantes de collecte d'informations, et il convient de les realiser en fonction 
de la situation et de I'interlocuteur. II est toutefois recommande a I'auditeur de tenir compte des elements suivants: 

a) organiser des entretiens avec des personnes de niveaux et de fonctions appropries differents effectuant des 
activites et des taches comprises dans le champ de I’audit; 

b) lorsque cela est possible, mener I'entretien sur le lieu et pendant les heures de travail habituels de la personne 
interrog^e; 

c) tout faire pour mettre a raise la personne avant et pendant I'entretien; 

d) expliquer les raisons de I'entretien et de toute prise de notes; 

e) debuter eventuellement les entretiens en demandant aux personnes de decrire leur travail; 

f) eviter les questions qui faussent les reponses (questions orientees); 

g) resumer et passer en revue les principaux resultats de I'entretien avec la personne interrogee; 

h) remercier les personnes interrogees pour leur participation et leur cooperation._ 


6.5.5 Elaboration des constats d’audit 

II convient d'evaluer les preuves d'audit par rapport aux criteres d'audit pour elaborer les constats d’audit. Les 
constats d’audit peuvent indiquer soit une conformite soit une non-conformite aux criteres d’audit. Lorsque cela 
figure parmi les objectifs de I'audit, des constats d'audit peuvent signaler une opportunity d’amelioration. 

II convient que les membres de I'equipe d'audit se reunissent en tant que de besoin pour proceder a une revue des 
constats d'audit a des etapes appropriees de I'audit. 
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II est recommande d’identifier les points de conformite par rapport aux criteres d'audit en resumant les lieux, les 
fonctions, ou les processus qui ont ete audites. II convient d'enregistrer egalement les constats d’audit individuel de 
conformite et les preuves associees si cela est prevu dans le plan d'audit. 

II convient d’enregistrer les non-conformites et les preuves assoctees d'audit. Les non-conformites peuvent etre 
class6es. II y a lieu de proceder a leur revue avec I'audite, afin que les preuves d’audit soient reconnues exactes et 
que les non-conformites soient comprises. II convient de tout mettre en oeuvre pour resoudre toute divergence 
d'opinion relative aux preuves et/ou aux constats d'audit, et il est recommande d'enregistrer les points non resolus. 

6.5.6 Preparation des conclusions d’audit 

Avant la reunion de cldture, il convient que les membres de I'equipe d'audit se concertent pour 

a) proceder e une revue des constats d'audit et de toute autre information appropriee recueillie pendant I'audit 
par rapport aux objectifs d'audit, 

b) se mettre d'accord sur les conclusions d’audit en tenant compte de I’incertitude inlterente au processus de 
I’audit, 

c) preparer les recommandations, si cela est precise dans les objectifs de I'audit, et 

d) discuter des modalites du suivi d'audit, si cela est prevu dans le plan d'audit. 


Aide pratique — Conclusions d’audit 

Les conclusions d’audit peuvent traiter des questions telles que 

a) le niveau de conformite du systeme de management aux criteres d’audit, 

b) la mise en oeuvre, I’entretien et I'amelioration efficaces du systeme de management, et 

c) I’aptitude du processus de revue de direction a assurer la pertinence, (’adequation, I’efficacite et I'amelioration 
continues du systeme de management. 

Si cela est precise dans les objectifs de I'audit, les conclusions d’audit peuvent amener a des recommandations 
relatives aux ameliorations, aux relations professionnelles, & la certification/enregistrement ou a de futures activites 
d’audit. 


6.5.7 Conduite de la reunion de cldture 

II convient de tenir une reunion de cldture, presidee par le responsable de I'equipe d'audit, pour presenter les 
constats et les conclusions d’audit, de sorte que I’audite les comprenne et les accepte et convenir, si necessaire, 
de la date de presentation d'un plan d'actions correctives et preventives par I'audite. II convient que I’audite 
participe a la reunion de cloture. Le commanditaire de I’audit et d’autres parties invitees peuvent egalement y 
participer. Si necessaire, il convient que le responsable de I’equipe d'audit informe I’audite de toutes situations 
rencontrees pendant I’audit, susceptibles d'alterer la confiance qui peut etre accordee aux conclusions d’audit. 

Dans de nombreux cas, par exemple les audits internes dans un petit organisme, la reunion de cldture peut se 
resumer a la presentation des constats et des conclusions d’audit. 

Dans d’autres situations, il convient que la reunion soit formelle et que le compte-rendu, y compris les listes de 
presence, soit conserve. 

II convient de discuter de toute opinion divergente entre I'equipe d'audit et I'audite relative aux constats et/ou aux 
conclusions d’audit et il convient, si possible, de la resoudre. Dans le cas contraire, il convient d'enregistrer toutes 
les opinions. 
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Si cela est precise dans les objectifs d'audit, ii convient de presenter des recommandations d’amelioration. II 
convient de souligner que ces recommandations n'ont pas un caractere contraignant. 

6.6 Preparation, approbation et diffusion du rapport d’audit 

6.6.1 Preparation du rapport d’audit 

II convient que le responsable de I’equipe d’audit soit responsable de la preparation et du contenu du rapport 
d’audit. 

II est recommande que le rapport d’audit fournisse un enregistrement complet, precis, concis et clair de I’audit. et 
qu'il comprenne, ou y fasse reference, les elements suivants: 

a) les objectifs d’audit; 

b) le champ d’audit, notamment I’identification des unites organisationnelles et fonctionnelles ou des processus 
audites et le laps de temps couvert; 

c) I’identification du commanditaire de I’audit; 

d) I’identification des membres de I’equipe d’audit et de son responsable; 

e) les dates et les lieux ou les activites d’audit sur site ont ete realisees; 

f) les criteres d’audit; 

g) les constats d’audit; 

h) les conclusions d'audit. 

Si applicable, il convient que le rapport d'audit comprenne egalement, ou y fasse reference, les elements suivants: 

i) le plan d’audit; 

j) la liste des representants de I'audite; 

k) un resum6 du processus d’audit, y compris I'incertitude et/ou les obstacles rencontres susceptibles d'alterer la 
confiance qui peut etre accordee aux conclusions d’audit; 

l) la confirmation que les objectifs d’audit ont 6te atteints dans le cadre du champ de I’audit et conformement au 
plan d’audit; 

m) les domaines non couverts bien que compris dans le champ de I’audit; 

n) les opinions divergentes non resolues entre I’equipe d’audit et I’audite; 

o) les recommandations pour (’amelioration, si cela est precise dans les objectifs d’audit; 

p) les plans d’action de suivi d’audit, si cela est convenu; 

q) une declaration relative £ la confidentiality du contenu; 

r) la liste de diffusion du rapport d'audit. 

6.6.2 Approbation et diffusion du rapport d’audit 

II convient d’6mettre le rapport d'audit dans les delais convenus. Si cela n’est pas possible, il est recommande de 
communiquer au commanditaire de I'audit les motifs du retard et de convenir d'une nouvelle date d’emission. 
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II convient de dater le rapport d’audit, de le soumettre a une revue et de I’approuver comme defini dans les 
procedures du programme d'audit. 

II convient ensuite de diffuser le rapport d'audit approuve aux destinataires designes par le commanditaire de 
I'audit. 

Le rapport d'audit est la propriety du commanditaire de I'audit et il convient que les membres de I'equipe d'audit et 
tous les destinataires du rapport respectent et garantissent de maniere adequate la confidentiality qui s'y attache. 

6.7 Cloture de I’audit 

L’audit est fini lorsque toutes les activites decrites dans le plan d’audit ont ete realisees et que le rapport d’audit 
approuve a ete diffuse. 

II convient de conserver ou de detruire les documents relatifs a I’audit comme convenu entre les parties 
participantes et conformement aux procedures du programme d’audit et aux exigences legates, reglementaires et 
contractuelles applicables. 

Sauf exigence legale contraire, il convient que I’equipe d’audit et les responsables du programme d’audit ne 
divulguent pas le contenu des documents, toute autre information obtenue lors de I’audit ou le rapport d'audit, a 
toute autre partie sans I’accord explicite du commanditaire de I’audit et, le cas £ch£ant, (’approbation de I'audity. Si 
la divulgation du contenu d’un document d’audit est requise, il est recommande d’en informer le commanditaire de 
I’audit et I’audite des que possible. 

6.8 Suivi d’audit 

Les conclusions de I’audit peuvent mentionner la necessity d’actions correctives, preventives ou d'amyiioration, 
quand cela est applicable. Ces actions sont generalement decidyes et realisees par I'audite dans des delate 
convenus et ne sont pas considdrees comme faisant partie de I’audit II convient que I'audity informe le 
commanditaire de I'audit de I'ytat d'avancement de ces actions. 

II convient de verifier I’achyvement et I’efficacity des actions correctives. Cette vyrification peut ytre incluse dans 
un audit ulterieur. 

Les objectifs du programme d'audit peuvent spycifier que le suivi soit realisy par les membres de I’yquipe d’audit 
dont I’expertise apporte une valeur ajout6e. Dans ce cas, il est recommandy de prendre garde y pryserver 
I'independance lors d’activites d’audit ulterieures. 


7 Competence et evaluation des auditeurs 
7.1 G§neralites 

La confiance et la fiabilite accordees au processus d’audit depend de la competence du personnel qui realise 
I'audit. Cette competence est fondee sur la demonstration 

— des qualites personnels decrites en 7.2, et 

— de la capacity y appliquer les connaissances et aptitudes decrites en 7.3, obtenues par la formation initiate, 
I’experience professionnelle, la formation d’auditeur et I'experience d’audit decrites en 7.4. 

Ce concept de compytence des auditeurs est illustry dans la Figure 4. Certaines connaissances et aptitudes 
decrites en 7.3 sont communes aux auditeurs des systemes de management de la quality et de management 
environnemental et certaines sont specifiques aux auditeurs de chaque discipline. 

Les auditeurs dyveloppent, maintiennent et ameliorent leur competence par la formation continue et par une 
participation reguliere a des audits (voir 7.5). 
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Un processus pour revaluation des auditeurs et des responsables d’equipe d'audit est decrit en 7.6. 



Formation 

Experience 

Fomiation 

Experience 

initiate 

professionnefle 

d'auditeur 

d'audit 


(7.4) 





Figure 4 — Concept de la competence 


7.2 Qualites personnel les 

II convient que les auditeurs possedent des qualites personnels pour leur permettre d’agir en accord avec les 
principes de I'audit decrits a I’article 4. 

II convient qu’un auditeur soit: 

a) integre, c’est-a-dire juste, attache a la verite, sincere, honnete et discret; 

b) ouvert d’esprit, c’est-a-dire soucieux de prendre en consideration des idees ou des points de vue differents; 

c) diplomate, c’est-3-dire faisant preuve de tact et d’habilete dans les relations avec les autres; 

d) observateur, c’est-a-dire activement attentif aux activites et a leur environnement; 

e) perspicace, c'est-ci-dire apprehendant instinctivement et capable de comprendre les situations; 

f) polyvalent, c’est-i-dire facilite £ s’adapter a differentes situations; 

g) tenace, c’est-a-dire perseverant, concentre sur I’atteinte des objectifs; 

h) capable de decision, c’est-a-dire capable de tirer en temps voulu des conclusions fondles sur un 
raisonnement et une analyse logiques; 

i) autonome, c’est-a-dire agit et travaille de son propre chef tout en etablissant des relations efficaces avec les 
autres. 


22 


© ISO 2002 - Tous droits reserves 











ISO 19011:2002(F) 


7.3 Connaissances et aptitudes 

7.3.1 Connaissances et aptitudes generates des auditeurs de systemes de management de la qualite et 
de management environnemental 

II convient que les auditeurs poss&dent des connaissances et des aptitudes dans les domaines suivants. 

a) Principes, procedures et techniques d’audit: pour permettre a I’auditeur d’appliquer ceux qui conviennent aux 
differents audits et d’assurer que les audits sont realises de maniere coherente et systematique. II convient 
qu’un auditeur sache 

— appliquer les principes, procedures et techniques d’audit, 

— planifier et organiser le travail de maniere efficace, 

— realiser I’audit dans le temps imparti, 

— definir les priorites et se concentrer sur les sujets importants, 

— recueillir les informations par des entretiens efficaces, en ecoutant, en observant et en faisant la revue 
des documents, des enregistrements et des donnees, 

— comprendre I’adequation et les consequences du recours a des techniques d’echantillonnage, 

— verifier I’exactitude des informations recueillies, 

— confirmer le caractere suffisant et adequat des preuves d'audit pour etayer les constats et les conclusions 
d'audit, 

— ^valuer les facteurs qui peuvent affecter la fiabilite des constats et des conclusions d’audit, 

— utiliser des documents de travail pour enregistrer les activites d’audit, 

— preparer les rapports d'audit, 

— respecter la confidentiality et la surete des informations, et 

— communiquer efficacement, soit en utilisant ses propres competences iinguistiques, soit avec I'aide d'un 
interprete. 

b) Systeme de management et documents de reference: pour permettre a I’auditeur de comprendre le champ de 
I'audit et d'appliquer les criteres d’audit. II convient que les connaissances et aptitudes dans ce domaine 
couvrent 

— ('application de systemes de management a differents organismes, 

— I’interaction entre les composants du systeme de management, 

— les normes de systeme de management de la qualite ou de systeme de management environnemental, 
les procedures applicables ou d’autres documents de systeme de management utilises comme criteres 
d’audit, 

— la reconnaissance des niveaux de preseance entre les documents de reference, 

— ('application des documents de reference a des situations d’audits differentes, et 

— les systemes et technologies de I'information permettant I'approbation, la surete, la diffusion et la maitrise 
des documents, des donnees et des enregistrements. 
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c) Situations organisationnelles: pour permettre a I'auditeur de comprendre le contexte operationnel de 
('organisation. II convient que les connaissances et aptitudes dans ce domaine couvrent 

— la taille de I’organisation, sa structure, ses fonctions et ses relations, 

— les processus commerciaux habituels et la terminologie associee, et 

— le contexte culturel et social de I’audite. 

d) Lois, reglementations et autres exigences applicables pertinentes pour la discipline: pour permettre a I'auditeur 
de connaitre et de travailler dans le cadre des exigences qui s'appliquent a I'organisme soumis a I'audit. II 
convient que les connaissances et aptitudes dans ce domaine couvrent 

— les codes, lois et reglementations locaux, regionaux et nationaux, 

— les contrats et accords, 

— les traites et conventions intemationaux, et 

— les autres exigences auxquelles I’organisme souscrit. 

7.3.2 Connaissances et aptitudes generates des responsables d’equipe d’audit 

II convient que les responsables dtequipe d’audit possedent des connaissances et des aptitudes supptementaires 
en matiere de responsabilite de I’audit pour facilrter la conduite de I’audit de maniere efficiente et efficace. II 
convient que le responsable de I’equipe d’audit soit capable 

— de planifier I’audit et d'utiliser efficacement des ressources au cours de I’audit, 

— de reptesenter I’equipe d’audit lors des communications avec le commanditaire de I’audit et I’audite, 

— d'organiser I’equipe d’audit et de diriger ses membres, 

— de diriger et de conseiller les auditeurs en formation, 

— d'amener I’equipe d’audit a elaborer les conclusions d’audit, 

— de prevenir et tesoudre des conflits, et 

— de preparer et d'etablir le rapport d’audit. 

7.3.3 Connaissances et aptitudes specifiques aux auditeurs de systemes de management de la qualite 

II convient que les auditeurs de systeme de management de la qualite possedent des connaissances et des 
aptitudes dans les domaines suivants. 

a) Methodes et techniques relatives a la qualite: pour permettre a I’auditeur d’examiner les systemes de 
management de la qualite et de generer des constats et des conclusions d’audit appropries. II convient que les 
connaissances et aptitudes dans ce domaine couvrent 

— la terminologie relative a la qualite, 

— les principes de management de la qualite et leur application, et 

— les outils de la qualite et leur application (par exemple maftrise statistique des processus, analyse des 
modes de defaillance et leurs effets, etc.). 
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b) Processus et produits, y compris services: pour permettre a I'auditeur de comprendre le contexte 
technologique dans lequel est realist I'audit. II convient que les connaissances et aptitudes dans ce domaine 
couvrent 

— la terminologie specifique au secteur, 

— les caracteristiques techniques des processus et des produits, y compris les services, et 

— les processus et pratiques specifiques au secteur. 

7.3.4 Connaissances et aptitudes specifiques aux auditeurs de syst&mes de management 
environnemental 

II convient que les auditeurs de systemes de management environnemental possedent des connaissances et des 
aptitudes dans les domaines suivants. 

a) Methodes et techniques de management environnemental: pour permettre £ I'auditeur d’examiner les 
systemes de management environnemental et de generer des constats et des conclusions d’audit appropries. 
II convient que les connaissances et aptitudes dans ce domaine couvrent 

— la terminologie relative a I’environnement, 

— les principes de management environnemental et leur application, et 

— les outils du management environnemental (tels que revaluation des aspects/impacts environnementaux, 
revaluation du cycle de vie, revaluation des performances environnementales, etc.). 

b) Science et technologie de I'environnement: pour permettre a I'auditeur de comprendre les relations 
fondamentales entre les activites humaines et I'environnement. II convient que les connaissances et aptitudes 
dans ce domaine couvrent 

— I'impact des activites humaines sur I’environnement, 

— ('interaction des ecosystemes, 

— les milieux ambiants (air, eau, sol), 

— le management des ressources naturelles (combustibles fossiles, eau, flore et faune), et 

— les methodes generates de protection de I'environnement. 

c) Aspects techniques et environnementaux des operations: pour permettre a I'auditeur de comprendre 
I'interaction des activites, produits, services et operations de I'audite avec I'environnement. II convient que les 
connaissances et aptitudes dans ce domaine couvrent 

— la terminologie specifique au secteur, 

— les aspects et les impacts environnementaux, 

— les irtethodes devaluation pour identifier (’importance des actes environnementaux significatifs, 

— les caracteristiques critiques des processus operationnels, des produits et des services, 

— les techniques de surveillance et de mesure, et 

— les technologies destinies a prevenir la pollution. 
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7.4 Formation initiate, experience professionnelle, formation d’auditeur et experience d’audit 

7.4.1 Auditeur 

II convient que les auditeurs aient une formation et une experience comme decrit ci-apres. 

a) II convient qu’ils aient atteint un niveau de formation initiate suffisant pour posseder les connaissances et 
aptitudes decrites en 7.3. 

b) II convient qu'ils aient une experience professionnelle qui contribue au deveioppement de la connaissance et 
des aptitudes decrites en 7.3.3 et 7.3.4. I! convient que cette experience professionnelle soit acquise a un 
poste technique, de management ou d’expert, faisant appel aux pratiques de jugements, de resolution de 
problemes et de communication avec d'autres membres de la direction, des experts, des pairs, des clients 
et/ou d'autres parties interessees. 

II est recommand§ qu’une partie de (’experience professionnelle ait ete acquise & un poste permettant le 
deveioppement de connaissances et d’aptitudes dans 

— le domaine du management de la qualite, pour les auditeurs de systemes de management de la qualite, 
et 

— le domaine du management environnemental, pour les auditeurs de systemes de management 
environ nemental. 

c) II convient qu'ils aient suivi une formation d’auditeur pour developper les connaissances et les aptitudes 

decrites en 7.3.1 ainsi qu'en 7.3.3 et 7.3.4. La formation peut etre assuree par son propre organisme ou par un 

organisme externe. 

d) If convient qu'ils aient une experience d’audit dans les activites decrites a Particle 6. II convient que cette 

experience soit acquise sous la direction et avec les conseils d’un auditeur competent en tant que responsable 

d'equipe d'audit de la meme discipline. 

NOTE II convient que I’importance de la direction et des conseils (ici et en 7.4.2, 7.4.3 ainsi que dans le Tableau 1) 
necessaires lors d’un audit soit Iaiss6e a la discretion de ceux a qui est attribute la responsabilit6 du management du 
programme d’audit et du responsable d’equipe d’audit Le fait de diriger et de donner des conseils n’implique ni une 
supervision permanente ni une personne exclusivement dediee a cette tache. 

7.4.2 Responsable d’equipe d’audit 

II convient qu'un responsable d’equipe d’audit ait acquis une experience d’audit supplementaire avec I’objectif de 
developper les connaissances et les aptitudes decrites en 7.3.2. II convient que cette experience supplementaire 
ait ete acquise en assumant le role de responsable d’equipe d’audit sous la direction et avec les conseils d'un autre 
auditeur ayant la competence de responsable d’equipe d’audit. 

7.4.3 Auditeurs des deux systemes de management: management de la qualite et management 
environnemental 

II convient que les auditeurs de systeme de management de la qualite ou de systeme de management 
environnemental qui souhaitent devenir auditeurs dans la seconde discipline 

a) possedent la formation et ('experience professionnelle necessaires pour acquerir les connaissances et les 
aptitudes requises pour la seconde discipline, et 

b) aient realise des audits couvrant le systeme de management de la seconde discipline, sous la direction et 
avec les conseils d’un auditeur ayant la competence de responsable d’equipe d’audit de la seconde discipline. 

II convient qu’un responsable d’equipe d'audit dans I’une des disciplines satisfasse les points a) et b) ci-dessus 
pour devenir responsable d’equipe d’audit dans la seconde discipline. 
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7.4.4 Niveaux de formation initiale, d’experience professionnelie, de formation d’auditeur et d’experience 
d’audit 

II convient que les organismes definissent les niveaux de formation initiale, d'experience professionnelie, de 
formation d’auditeur et d’experience d’audit necessaires a un auditeur pour acquerir la connaissance et les 
aptitudes appropriges au programme d’audit en suivant les etapes 1 et 2 du processus devaluation decrit en 7.6.2. 

(.'experience a montre que les niveaux presents dans le Tableau 1 sont appropries pour des auditeurs realisant 
des audits de certification ou similaires. Selon le programme d'audit, des niveaux superieurs ou inferieurs peuvent 
etre approprigs. 


Tableau 1 — Example de niveaux de formation initiale, d'experience professionnelie, de formation d’audit 
et d'experience d'audit pour des auditeurs rgaiisant des audits de certification ou similaires 



Auditeur 

Auditeur dans les deux 
disciplines 

Responsable d’6quipe 
d’audit 

Formation initiale 

Enseignement secondaire 
(voir Note 1) 

Pas d’exigence 
supplementaire 

Pas d’exigence 
supplementaire 

Total d’experience 
professionnelie 

Au moins 5 ans 
(voir Note 2) 

Pas d’exigence 
supplementaire 

Pas d’exigence 
supplementaire 

Experience professionnelie en 
management de la qualite ou 
en management 
environnemental 

Au moins 2 ans sur le total 
de 5 ans 

Au moins 2 ans dans la 
seconde discipline (voir 

Note 3) 

Pas d’exigence 
supplementaire 

Formation d’audit 

Au moins 40 h de 
formation d’audit 

Au moins 24 h de 
formation dans la seconde 
discipline (voir Note 4) 

Pas d’exigence 
supplementaire 

Experience d'audit 

Au moins 4 audits 
complets et au moins 20 
jours d’experience d'audit 
en tant qu’auditeur en 
formation sous la direction 
et avec les conseils d’un 
auditeur ayant la 
competence de 
responsable d’equipe 
d’audit (voir Note 5). 

II est recommande que ces 
audits soient realises dans 
les 3 dernieres annees. 

Au moins 3 audits 
complets et au moins 15 
jours d'experience d'audit 
dans la seconde discipline 
sous la direction et avec 
les conseils d’un auditeur 
ayant la competence de 
responsable d’equipe 
d’audit dans la seconde 
discipline (voir Note 5). 

II est recommande que ces 
audits soient realises dans 
les 2 dernieres annees. 

Au moins 3 audits complets et 
au moins 15 jours 
d'experience d'audit en tant 
que responsable d'equipe 
d'audit sous la direction et 
avec les conseils d’un 
auditeur ayant la competence 
de responsable d’equipe 
d’audit (voir Note 5). 

II est recommande que ces 
audits soient realises dans les 

2 dernieres annees. 

NOTE 1 L'enseignement secondaire est la partie du systeme d'education nationale qui d£bute apres I'enseignement primaire ou 
eiementaire et qui s'acheve avant Tentree dans une universite ou dans un etablissement similaire. 

NOTE 2 Le nombre d’annees d’experience professionnelie peut £tre reduit d’un an si la personne a suivi un enseignement post- 
secondaire approprie. 

NOTE 3 L’experience professionnelie dans la seconde discipline peut etre simultanee a (’experience professionnelie dans la premiere 
discipline. 

NOTE 4 La formation dans la seconde discipline consiste a acquerir des connaissances sur les nonmes, lois, reglementations, principes, 
methodes et techniques pertinents. 

NOTE 5 Un audit complet est un audit qui couvre toutes les etapes d^crites dans les articles 6.3 a 6.6. II convient que (’ensemble de 
(’experience d’audit couvre la totality de la norme de systeme de management. 
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7.5 Maintien et amelioration de la competence 

7.5.1 Formation continue 

La formation continue permet le maintien et I’amelioration des connaissances, des aptitudes et des qualites 
personnelles. Cela peut s’obtenir de plusieurs manieres, par exemple une experience professionnelle 
comptementaire, ia formation, des etudes individuelles, un tutorat, la participation a des reunions, a des seminaires 
et a des conferences ou d’autres activites appropriees. II convient que les auditeurs demontrent qu’ils continuent a 
se perfectionner professionnellement. 

II est recommande que les activites de formation continue tiennent compte des modifications des besoins aussi 
bien pour les individus que pour les organismes et des changements dans les techniques d'audit, les normes et 
d'autres exigences. 

7.5.2 Maintien de la capacite a auditor 

II convient que les auditeurs maintiennent et demontrent leur capacite a auditer en participant tegulierement a des 
audits de systemes de management de la qualite et/ou de management environnemental. 

7.6 Evaluation des auditeurs 
7.6.1 G6n4ralit£s 

II convient de planifier, de mettre en oeuvre et d’enregistrer revaluation des auditeurs et des responsables d'equipe 
d'audit conformement aux procedures du programme d’audit afin de fournir un resultat objectif, coherent, juste et 
fiable. II convient que le processus devaluation identifie les besoins de formations et d'autres ameliorations des 
aptitudes. 

revaluation des auditeurs s’effectue aux difterents stades suivants: 

— revaluation initiate des personnes qui souhaitent devenir auditeurs; 

— revaluation de la competence d’un auditeur dans le cadre du processus de constitution de Itequipe d’audit 
d6crit en 6.2.4; 

— revaluation continue de la performance de I’auditeur afin d’identifier les besoins de maintien et d’ameiioration 
des connaissances et des aptitudes. 

La Figure 5 illustre la relation entre ces difterents stades devaluation. 

Les etapes du processus decrites en 7.6.2 peuvent etre utilisees a chacun de ces stades devaluation. 
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Figure 5 — Relation entre les stades de revaluation 


7.6.2 Processus devaluation 

Le processus devaluation comprend quatre etapes principales. 

Etape 1: Identifier les quaiit£s personnelles, la connaissance et les aptitudes pour r£pondre aux besoins 
du programme d’audit 

Lors de la definition des connaissances et des aptitudes appropri£es, il est recommand& que I’organisme tienne 
compte des elements suivants: 

— la taille, la nature et la complexity de I’organisme a auditer; 

— les objectifs et I’etendue du programme d’audit; 
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— les exigences en matiere de certification/enregistrement et d’accreditation; 

— le role du processus d'audit dans le management de I’organisme a auditer; 

— le niveau de confiance requis pour le programme d’audit; 

— la complexity du systeme de management de I’organisme a auditer. 

Etape 2: Determiner les criteres devaluation 

Les criteres peuvent etre quantitatifs, tels que les annees d’experience professionnelle et de formation, les audits 
realises, les heures de formation a I’audit, ou qualitatifs, tels que la demonstration lors de formations ou sur le lieu 
du travail, des qualites personnels, des connaissances, ou de la mise en oeuvre des aptitudes. 

Etape 3: Choisir la methode devaluation appropriee 

II convient que (evaluation soit tealisye par une personne ou un groupe de personnes sur la base de I’une ou 
plusieurs methodes choisies dans le Tableau 2. II convient de noter les elements suivants lors de (’utilisation du 
Tableau 2; 

— les methodes presentees represented une gamme d’options et peuvent ne pas etre applicables a toutes les 
situations; 

— les diffyrentes ntethodes presentees n’ont pas la meme fiabilite; 

— une combinaison de plusieurs rrtethodes yst genyralement utilisee pour assurer un rysultat objectif, coherent, 
juste et fiable. 

Etape 4: Ryaliser Evaluation 

Lors de cette etape, les informations recueillies sur la personne sont comparees aux criteres determines a 
Itetape 2. Lorsqu’une personne ne satisfait pas y ces criteres, un comptement de formation, d’expyrience de travail 
ou d’audit est nycessaire, suivi d’une reevaluation. 

Un exemple de la maniere dont il est possible d’appliquer et de documenter les ytapes du processus devaluation 
pour un programme d’audit interne fictif est donny dans le Tableau 3. 


Tableau 2 — Methodes devaluation 


Methode d’evaluation 

Objectifs 

Exemples 

Revue d’enregistrements 

Verifier les antecedents de I’auditeur 

Analyse des enregistrements de ia 
formation initiate, de la formation, de 
(’experience professionnelle et de I’audit 

Retour d’information 
positif et negatif 

Obtenir des informations sur ia fagon dont la 
prestation de I’auditeur est pergue 

Enquetes, questionnaires, references 
personnelles, temoignages, 
reclamations, evaluation de la prestation, 
revues par des pairs 

Entretien 

^valuer les qualites personnels et les 
capacites de communication, verifier les 
informations, tester les connaissances et obtenir 
des informations supptementaires 

Entretiens en face a face et 
telephoniques 

Observation 

Evaluer les qualites personnels et (’application 
des des connaissances et des aptitudes 

Jeux de rdles, audits en presence d’un 
tuteur, prestation en situation teelle 

Tests 

^valuer les qualites personnels, les 
connaissances, les aptitudes et leur application 

Examens oraux et ecrits, tests 
psychometriques 

Revue post-audit 

Obtenir des informations lorsque (’observation 
directe n’est pas forcement possible ou 
appropriee 

Revue du rapport d’audit et discussion 
avec le commanditaire de I’audit, 

I’audite, les collegues et I'auditeur 
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Tableau 3 — Application du processus devaluation pour un auditeur dans un programme d'audit interne fictif 
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